
แนวปฏิบัติตาม ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเข้าปฏิบัติงานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time) ของผู้ปฏิบัติงานภายในคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2562 
 
แนวปฏิบัติการเข้าท างานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time) 

ช่วงเวลาท าการ 8.30 – 16.30 น. (Office Hours) ทั้งนี้ ข้อตกลงการปฏิบัติงานอ่ืนใดให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องไม่ให้เกิดผลกระทบต่อการบริการต่างๆ ตามพันธกิจ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 
1. ผู้ปฏิบัติงาน คณะวิทยาศาสตร์ สามารถเข้างานได้ตั้งแต่เวลา 7.30 – 9.30 โดยเวลาท างานรวมแล้วไม่น้อย

กว่า 8 ชั่วโมง (รวมเวลาพักทานข้าว 1 ชั่วโมง)  
ยกตัวอย่างเช่น นาย ก เข้าท างาน เวลา 7.32 น. สามารถเลิกงาน ได้ตั้งแต่ 15.32 น. หรือ นาย ข เข้า

ท างาน เวลา 9.15 สามารถเลิกงานได้ตั้งแตเ่วลา 17.15 น. เป็นต้น 
 
2. ผู้ปฏิบัติงานฯ ไม่จ าเป็นต้องเข้างาน เวลาเดิมทุกวัน สามารถจัดการเวลาเข้า-ออกงานได้ตามความเหมาะสม

ของท่าน โดยอยู่ในช่วงเวลา 7.30 – 9.30 และรวมเวลาท างานแล้วไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง (รวมเวลาพักทาน
ข้าว 1 ชั่วโมง)   

ยกตัวอย่างเช่น วันที่ 15 ธ.ค. 2562 นาย ก มาท างานเวลา 7.40 น. เลิกงานเวลา 15.40 น. ต่อมา
วันที่ 16 ธ.ค. 62 นาย ก สามารถมาท างานเวลา 9.20 น. และเลิกงานเวลา 17.20 น. ได้ เป็นต้น 

   
3. กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานฯ เข้างานก่อนเวลา 7.30 น. ระบบจะบันทึกเวลาเลิกงาน ตั้งแต่เวลา 15.30 เป็นต้นไป 

ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถเลิกงานก่อนเวลา 15.30 น.ได้   
      ยกตัวอย่างเช่น นาย ข มาท างานเวลา 6.20 น. นาย ข สามารถเลิกงานได้ตั้งแตเ่วลา 15.30 น.  
 
4. กรณีผู้ปฏิบัติงานฯ บันทึกเวลางานก่อนครบ 8 ชั่วโมง ให้ถือปฏิบัติว่าเป็นการออกงานก่อนเวลา และกรณีที่

บันทึกเวลามากกว่า 8 ชั่วโมงข้ึนไป หากมีความจ าเป็น ให้ด าเนินการตามระเบียบการเบิกค่าล่วงเวลา 
กรณีผู้ปฏิบัติงาน ลาครึ่งวันเช้าหรือครึ่งวันบ่าย ให้มาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3.5 ชั่วโมง  หรือ 3 ชั่วโมง 

30 นาที  
  ยกตัวอย่างเช่น นาย ค มาท างานเวลา 13.00 น. ต้องเลิกงานตั้งแต่เวลา 16.30 น. เท่านั้น หรือ นาย 

ค มาท างานเวลา 7.30 น. ต้องเลิกงานตั้งแต่เวลา 11.00 น.เป็นต้นไปเท่านั้น  
 

5. กรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานเข้างานแล้วลืมบันทึกเวลาทั้งขาเข้า และขาออก ให้เขียนหนังสือรับรองการมาท างานภายใน  
    24 ชั่วโมง หากล่วงเลยและไม่มีเหตุผลจะถือว่าขาดงาน รวมทั้ง กรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานไปราชการ ประชุม อบรม            
    สัมมนา ให้เขียนบันทึกขอยกเว้นการสแกนลายนิ้วมือ  

 
  


